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 سند تكوينــــــي
 ةتدائيالاب  المدارسمديريلفائدة                                 

 
  



 

 محتوىال  
 

 المدرسة الابتدائية

 تسيير الممتلكات

  .91/455  والمرسوم90/21 القانون رقم الجرد حسبمسؤولية 

 الجرد الدائم

 الحماية والصيانة

 .المدرسيةية دالتعاض

 علاقة المدرسة الابتدائية بالاكمالي

 علاقات المؤسسة بالضرائب والضمان الاجتماعي

 ات العموميةالصفق

  الكبرى والترميماتتالاصطلاحا

 تحضير الدخول المدرسي
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  مؤسسة عموميةالمدرسة الابتدائية

 :تعريف

المدرسة الابتدائية مؤسسة عمومية تمنح التربية والتعليم للأطفال في طورين مـن التعلـيم              

 أغفلتـه حيـث     76 أفريل   16وإذا كان هذا الاسم شائعا منذ الاستقلال فإن أمرية          . الأساسي

م المدرسـة الأساسـية      سنوات ث  9أدرجت ضمن مصطلح جديد هو المدرسة الأساسية ذات         

 .ولو أن هذا الإدماج مازال نجاحه إلى إجراءات قانونية أخرى) مأمن(المدمجة 

 :إنشاء المدرسة الابتدائية

إن البناءات المدرسية كغيرها من المنشآت تدخل في إطار مخططات التنميـة وعلـى هـذا                

 الولاية , البلدية, الأساس فإنها تمر بإجراءات تختص بها عدة جهات منها مديرية التربية

ووزارة التخطيط مع وزارة التربية الوطنية لكن من يتبنى الفكرة الأولى لإنشـاء المدرسـة               

 الابتدائية ؟

 :مديرية التربية - أ

وبنـاء  .. تتولى مصالح الخريطة المدرسية بضبط الإحصائيات المتعلقة بتزايد أعداد التلاميذ         

تمثلة في هياكل الاستقبال وبنـاءا علـى هـذه       على المقاييس المعتمدة تضبط الاحتياجات الم     

الاحتياجات تقدم مديرية التربية إلى المصالح الولائية طلب إنجـاز أقسـام تربويـة وفقـا                

 .للإحصائيات المختلفة
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 المتعلق بكيفية وضـع الخريطـة   76-4-16ب .67/69 من المرسوم   12وقد نصت المادة    

 :المدرسية

الخريطة التقديرية للمؤسسات التي يجب     : ية أن تنهي  يجب على مصالح الخريطة المدرس    -*

 ……فتحها أو توسيعها أو تغييرها

 : الولاية-ب

  تدرج الولاية طلبات مديرية التربية ضمن مخطط التنمية للولاية وبعد المصادقة عليه من             

هذه الأخيرة بعد دراسة المخطط     .. طرف المجلس الشعبي الولائي يرفع إلى وزارة التخطيط       

طني للتنمية وتماشيا مع ميزانية الدولة تخصص لكل ولاية مشاريع تنموية مع الغـلاف              الو

 …المالي

 تتبنى البلدية المشروع المتعلق بإنجاز المدرسة الابتدائية لكن بعد          ,الإجراءات بعد إتمام هذه    

اختيار الأرضية التي سيبنى عليها المشروع من طرف لجنة ولائيـة تتكـون مـن جميـع                 

 .المعنيةالأطراف 

 : البلدية-ج

فقد نصت  : تتبنى البلدية هذا المشروع للإنجاز لأن إنجاز المدارس الابتدائية من اختصاصها          

 تخـتص البلديـة بإنجـاز       90-04-07بتـاريخ   08-90من القانون البلدي رقم     97المادة  

طبقا للمقاييس الوطنية والخريطـة المدرسـية وتقـوم     ) 2وط1ط(مؤسسات التعليم الأساسي    

 ..…وة على ذلك بصيانة هذه المؤسساتعلا

بعد تبني المشروع تقوم البلدية بالتنسيق مع مكتب الدراسات بفتح ملف المناقصة التي تتوج              

 .……بمنح إنجاز المشروع لمقاول أو عدة مقاولين
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 :استلام المدرسة

نجـاز  بعد إتمام إنجاز المشروع من طرف المقاول وانتهاء الأشغال المسطرة في العقد يتم إ             

 .المقاول, مصلحة الدراسات,  مديرية التربية,البلدية: محضر الإسلام من كل المعنيين به

 :قرار الإنشاء

بعد إتمام كل الإجراءات القانونية وكي تصبح المدرسة موجودة قانونا تتمتـع بالشخصـية              

ة وتقدمها إلـى     مديرية التربية بإعداد الوثائق الثبوتية التي تؤكد إنجاز المدرس         متقو, المعنوية

أي تصبح لهـا خريطـة   , الوزارة التي بدورها تصدر لها قرار الإنشاء مع المناصب المالية         

 .   إدارية وتربوية وتصبح صالحة وجاهزة للاستعمال
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يجب على كل مؤسسة ذات 
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 الممتلكات العقاريةردجلمنقولةاجرد الممتلكات

للجردالأشياء القابلة

الممتلكات المنقولة والعقاريةجرد

 أثاث مألوف •
 المكتبة •
 وسائل التدريس •
وسائل الورشات •

 المواد الغذائية •
 وسائل مكتبية •
 لصيانةمواد ا •
 مواد تعليمية •

 محلات الإدارة •
محلات التدريس •
 محلات الداخلية •
محلات الورشات •

بطاقة تعريف المحـل  الجـرد الدائم  العامسجل الجرد    
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  **القسـم التطبيقـي** 

 امعـــالجـــرد ال

 :مفهوم الجرد

 لكات العامة التي تحوزها المؤسسة    ت والتقويمي لجميع المم   الجرد التسجيل الوصفي   يعني    

  فقـدانها ويتمتـع    أو وتحطيمها   بإصلاحهامع توضيح لحركتها وتضمين البيانات التي تتعلق        

 قولة واسـتعمالها  ن في ميدان الرقابة لاسيما فيما يتعلق بحيازة الأملاك الم         الإثباتالجرد بقوة   

 .وتسييرها

 :هدف مسك سجل الجرد

 : معرفة وفي أي وقت ماإلىسك الجرد من خلال تدوين هذه البيانات يهدف إن م

 /الشيء/ نوع الممتلك  -1

 /الشيء/ مصدر الممتلك  -2

 وضـمان سـيرها     ،التي بحوزة كل مؤسسة تربويـة      استعمال الممتلكات المنقولة   -3

 إلى ضمان متابعة دائمـة ومسـتمرة        أيضاكما يهدف    والمحافظة عليها وصيانتها  

 .التابعة للمؤسسة ات كل الممتلكات المنقولةلمختلف تحرك
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 : الخاضعة للجردالأشياءتعريف 

 خاضـعة   مصدرها والتي في حوزة المؤسسـة      أوالمنقولة مهما كانت طبيعتها     الأشياء  كل  

 :باستثناءللجرد 

   الأول القابلة للاستهلاك بمجرد الاستعمالالأشياء -

  دج 500.00 التي تقل قيمتها عن الأشياء -

 . منقول يتحول إلى بناء ثابت بتحول غايتهثاثأ -

 . مخصص لتحويله إلى البناء الثابتأثاث -

تكفل   لعملية إخضاعهاكل الوسائل والمواد المعروفة لكونها وسائل استهلاكية يجب         : ملاحظة

 .ضمن الجرد الدائم ذلك بواسطة بطاقات المخزون

  فهرسة الأشياء المجرودة

 قت ما وبصفة تحليلية محتوى الممتلكات الخاضعة للجرد يجب        لمعرفة وتحديد في أي و        

المنوال  على 1963  ديسمبر 13 بتاريخ   2145 :منها المنشور رقم  تضاستعمال الفهرسة التي    

 :التالي

 . مألوفأثاث -

 .مكتبة -

 .وسائل التدريس -

 . ووسائل الورشاتأدوات -
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 :الجــردمسؤولية 

 :لتاليحددت المسؤولية المباشرة على النحو ا    

 بالمحاسبةالمتعلق   15/08/1990  المؤرخ في  21 – 90 من القانون رقم     32تنص المادة    -

 بالصرف مسؤولون مدنيا وجزائيا على صيانة واستعمال الممتلكات         الآمرون ":العمومية على 

 العمومية وبهذه الصفة فهم مسؤولون شخصـيا علـى مسـك جـرد            الأموال  المكتسبة من   

 ". المخصصة لهمأوالمكتسبة  والعقاريةالمنقولة  للممتلكات

  المتعلـق  1991 نـوفمبر    23 المؤرخ في    455 – 91:من المرسوم رقم   18تنص المادة    -

قولة تحت المسـؤولية الشخصـية      ن جرد الأملاك الم   إعداديتم  ": الأملاك الوطنية على   بجرد

 وظـائفهم   إطـار ي  العموميون المخولون قانونا ليتولوا ف    الأعوان  المباشرة التي يضطلع بها     

 ". وقواعد المحاسبة العموميةالإداريةحسب القواعد   العامة وتسييرهاالوسائل إدارةالمختلفة 

 علـى مهـام   91-11-13 المؤرخ فـي  829 : من القرار الوزاري رقم10تنص المادة    -

 " المديرإشراف تحت ، الجرد العام والجرد الدائمإجراء"من بينها الإدارية المقتصد 

 ية باقي الموظفينمسؤول

 : صلاحياتهم قائمة فيما يخصإطار في أدناهتبقى مسؤولية الموظفين المذكورين     

 المباشـرة  تحـت مسـؤوليته    مدير الدراسات وفي غياب المنصب مستشار التربية       -     أ

 . المخابروأعوانالورشات  ومسؤوليته التفويضية للوسائل التعليمية مع مساعدي

 الفعلـي  الشخصية تسجيل الكتب والمؤلفات ووجودها    / ها/تحت مسؤوليته   : المكتبة         

 . والمراجعذكر البياناتمع 
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 مستشاري التربية مسؤولين على الوسائل المدرسية بالنظـام الخـارجي الـداخلي             -    ب

 .والنوادي

  ورؤساء الورشات مسؤولين على التجهيزات المسـتعملة بـالتعليم         الأشغال رؤساء   -    ج

 .تقنيال

 تحت تصـرف    الموضوعة والتجهيزات   والأدوات الممرض مسؤول على المنقولات      -د    

 .بمهامه للقيام

 . تحت تصرفهوالموضوعة رئيسة الكتابية البياضة مسؤولة على العتاد والتجهيزات -هـ   

  الشاغلين لمساكن وظيفية يكونـون مسـؤولين علـى العتـاد           والأشخاص الموظفين   –و   

 المساكن الممنوحة لهم وكقاعدة عامة كل شخص مسؤول على قطـاع مـا        المتواجد ب 

 . على الممتلكات المتواجد بها مسؤولا بالمؤسسة يكون

 سجــل الجــــردكيفية مسك 

الترقيم / المعمول بها في مجال فتح ومسك السجلات الحسابية          للإجراءاتيخضع السجل       

 / بالصرفالآمروالتوقيع من 

  سجل خاص بالمكتبة كملحـق لهـذا       والأثاثل للجرد العام خاص بالعتاد      يفتح سج : ملاحظة

 .السجل
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 :الكيفيات التطبيقية لمسك سجل الجرد

  21/07/1987يجب التذكير بما نص عليه القرار المؤرخ في     

  التسجيل-1

 يسـجل علـى   أنواحد الذي يمنح له رقم خاص به يجب      / الشيء/كل ممتلك    :الترقيم    *

 .الممتلك خصص له وبصفة متسلسلة دون انقطاع مهما كان نوع وطبيعةخط م

  رقم الصـناعة   ، يدقق فيه إلى ابعد صورة ممكنة      أنيجب  : وصف وتعريف كل ممتلك       *

 .السنة في حالة توفرها وتعتبر عناصر ذات أهمية الطراز

 مصدر الممتلك. يحدد بكل دقةأنيجب : مصدر الممتلك    *

 . ذكر قيمة اقتناء الممتلك وفي غياب ذلك القيمة التقديرية لهيجب: القيمة    *

فحص   المراقبة وعملية  إجراءاتوعناية بغرض تسهيل     بكل دقة : الأشياء تعيينتحديد      *

 .عند بداية كل سنة الجرد

 من الجرد لعـدة     إخراجتستعمل خانة الخروج لتسجيل كل عملية        :الخروج من الجرد      *

  .أسباب

 ـالضـياع ال  الإتـلاف،   ......... المؤرخ  ....... .رقمللمقرر    وفقا /الإسقاط رقة المثبتـة  س

 ............ /.فيالمؤرخ .......... .رقم بمحضر

علـى   اسـتجد   على ما  الإطلاع أوالملاحظات بالمجرودات لتسهيل المراقبة      تذكر :ملاحظة

 .الممتلك
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 الممتلكــات المنقولةترقيم 

ممتلك يجب كتابته بصورة واضحة وذلك باستعمال مـواد غيـر            لأيالرقم المخصص       

 :أناقتناءات جديدة يجب  حالةوفي للمسح  قابلة

 :وفقا للعبارة التالية. يخصص رقم جديد مع كتابته على الوثائق الثبوتية-1 

بهـا ضـمن     والتكفل  المبينة بالفاتورة تم تسجيلها    الأشياءيشهد مدير المؤسسة بان     ** 

 — .......-- .....-- ......--..... : التاليةالأرقامحت سجل الجرد ت

 . كتابة الرقم على الشيء نفسه-2 

 بطاقة الجرد حسب كل محل

 بالصرف والمسير المالي والموظف المسؤول على       الآمر من طرف    وإمضائهابعد ملئها       

 . بالمحل المعني إلصاقهايجب المحل

 التحويـــــل

 ودقـة  سة يجب القيام بفحص شامل للممتلكات المنقولة بكل عناية        في حالة تحويل المؤس       

 .والخارجيين مجسد بمحضر موقع من طرف السلطة الوصية ومسؤولي المؤسسة الداخليين

 :قولاتنفي حالة تحويل الم

 . المركزيةالإدارةالعملية بمقتضى مقرر من طرف  بصفة نهائية تنجز -1

عليمية فقـط تنجـز هـذه العمليـة         بصفة مؤقتة أو سلفية بين المؤسسات الت       -2

 .بمقتضى مقرر من مديرية التربية

 . نقل داخلي للمنقولاتأوحركة  -3

 . بالصرفالآمر تغييرات التعيين داخل المؤسسة ينجز بقرار من     إن
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 .فكل تغيير محدث يجب تدوينه بسجل الجرد: ملاحظـة

 فحــص الجـــرد

 :سجل بالجرد عندتهدف هذه العملية إلى معاينة كل منقول م    

 .عملية تأسيس الجرد -1

 .نهاية كل سنة  -2

 . المسيرين الماليينأوبالصرف الآمرين عملية تسليم المهام ما بين  -3

  المجرودة إسقـــــاط الأشياء

 عملية الفحص حسب    إجراء والعتاد الذي تحوزه المؤسسة وهذا بعد        الأثاثإذا ثبت بان        

 : وتبين بأنأعلاهالحالات المذكورة 

 .معطوبأو  تالفعتاد ال -1

 . مسروقأوعتاد ضايع  -2

 .عتاد زائد عن الحاجة -3

  اللازمة  الترتيبات لأخذ مجلس التربية والتسيير     أوتعرض على مجلس التوجيه والتسيير          

إبقائهـا  التي قد تنجم عن     للأخطار  اللائق للاستعمال تفاديا      والعتاد غير  الأشياءللتخلص من   

إلـى  المؤسسة بحاجة ماسـة      ائدة في الوقت الذي قد تكون فيه       ف أية لمحلات دون    وحجزها

تجديـد  المتعلق بطلب    عليها بالمنشور   اللجنة المنصوص  إن.  مفيدة لها  لأغراض استعمالها

 :من  المتكونةالإسقاط تحدد تشكيلة لجنة التجهيزات
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 . ممثلهأومدير التربية  .1

 .رئيس المؤسسة .2

 .أخرىمقتصد مؤسسة تعليمية  .3

 . ممثلهأو بالولاية والإسكانمير والبناء مدير التع .4

 بمقتضـى   للإسـقاط  المقترحة الأشياء إن ،هذه اللجنة من طرف مدير التربية      وتستدعي    

 اللجنة توضع تحت تصرف مصالح الممتلكـات العموميـة مـع تحفظـات وفقـا               محضر

عـن   الصادرة   1/12/1992المؤرخة في    889المنصوص عليها بالتعليمة رقم     الإجراءات  

أمـلاك   المقيمة وهذا قصد تمكين مصـالح      غيرللممتلكات  المديرية العامة للميزانية بالنسبة     

 . التخلص منهاأومن بيعها  الدولة

 قولة التـي يمكـن رفـض      ن الم للأملاك المحدد   07/11/1987القرار المؤرخ في    : ملاحظة

 :تسليمها لمصالح الأملاك الوطنية لغرض البيع وتتمثل في

 . لها قيمة ضئيلةأو تماما من قيمتها التجارية  مجردةأملاك -1

  وضعها في الميـدان التجـاري      أو لا يمكن التنازل عنها للجمهور       أملاك -2

 /سابقا إليه المشار   على القرارالإطلاعالفائدة يجب  لتعميم/  مانع بدون
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 الجـــرد الدائـــم

 :الدائم الجرد تعريف

الأوليـة  التكفل بكل الوسـائل والعتـاد والمـواد          هوالمقصود من عبارة الجرد الدائم          

سـواء   التعليم التقني والمواد والعتاد المخصص للصيانة والغسيل والمخـابر        في  المستعملة  

بالجرد العـام     تبرعات لفائدة المؤسسة التي لا تستوجب تسجيلها       أم هبات    أم كانت مشتريات 

 .الأول استهلاكها بمجرد الاستعمالأو لقيمة شرائها  نظرا

 : مسك ومتابعة المحاسبة الماديةهدف

 : مسك الجرد الدائم هو تحقيقأهميةالهدف من     

 .التحكم والمتابعة للوسائل -1

 . لهذه الوسائل والمواد الاستهلاكيةالأفضلالاستعمال  -2

 .الرقابة الدقيقة للوسائل الموجودة -3

  الميدانيةالإجراءات

يحدد فيـه النـوع والكميـة       " بوصل استلام  "إرفاقهكل تموين مستلم يجب      -1

 .والتسعيرة

 .كل مادة تستوجب فتح لها بطاقة خاصة وترقيم -2

 وصل خروج موقع مـن قبـل مسـؤول        إصدار  دة تستوجب   اكل خروج لم   -3

 .المستفيدةة المصلح
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 مخزن التسيير 

 المـالي لهـا     يؤشر من قبل مدير المؤسسة والمسـير       الأسبوعيالمخطط الغذائي    -

 .ذلك وفر تإذاوالطبيب المدرسي 

الطبـاخين    رئـيس  ، مسـؤول المخـزن    ما بين / دخول وخروج    /وثيقة الوصل    -

 .ومصالح المقتصدين

 .كشف تعداد التلاميذ المسجلين بالنظام الداخلي والنصف الداخلي -

 . الموظفين المسجلين بالمائدة المشتركةبأسماءكشف  -

 .بطاقة المخزون -

 .ورقة الاستهلاك اليومية -

 .المقتصدة من قبل عون تابع لمصالح إجباريالاك اليومية تمسك ورقة الاسته: ملاحظـة

 تسييـر مخزن مواد الصيانة والتصليح والوسائل المكتبية* 

  يوميا نوع وطبيعة وكمية المواد والعتـاد المسـتعملة عنـد           إظهاريجب   :عون الصيانة  -

 .الإصلاحات

 ن طرف مسؤول المخزن تحت مسؤولية المسير      هذه البطاقات تمسك م   : بطاقات المخزون  -

 .المالي
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 /البياضة / العيادة والكتانية * 

 .يجب مسك جرد خاص بكل مصلحة في شكل بطاقات وسجل استعمال    

 ممارسة الرقابة

 رئيس المؤسسة والمسير المالي وحتى تتسـم        الأولى رقابة المخازن موكلة بالدرجة          إن

 . توقيعأوميدانية ودائمة ومجسدة في كل مرة بتأشيرة   تكونأنب بالنجاعة والفعالية يج

 وضعية المخزون

 :الآتيةيجب القيام بجرد شامل لكل المخازن في الحالات     

 عند نهاية السنة  -

  المسير المالي أو بالصرف الآمر حالة تغييرفي  -

 في حالة تغيير مسؤول المخزن  -

 مسؤول المخزن وفي    بحضور تكون   أن عملية رقابة يجب      كل أن إلى   الإشارةكما تجدر       

 ظل الاحترام التام للتنظيم الجاري به العمل في مجال استعمال وحفظ المفاتيح الخاصة 

 تهمسـؤولي  بهذه المحلات مع التذكير بان مفاتيح المخازن توضع لدى المسير المالي وتحت           

المؤسسة  في ظرف مغلق ومختوم لدى مدير      النسخة الثانية من هذه المفاتيح تحفظ        أماالكاملة  

محضـر مؤسـس     علما بان هذا الظرف لا يفتح إلى في حالة الضرورة القصوى بموجـب            

 . وموقع من قبل الحاضرين

 

  



 24 الماديالمالي و التسيير                                                                             المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية                         

 - الحمايــة والصيانـــــة-

ل المحافظـة علـى الأمـلاك       ا بالغة في مج   أهميةموضوع الحماية والصيانة يكتسي            

 . وجهأحسن الوظيفة التربوية على أداءمؤسسات التعليمية في العمومية وديمومة ال

منـه    كبيرة لان اكبر عـائق تعـاني  أموالر على الدولة    ف القيام بهذه الوظيفة يو    أنكما      

 .هو معمول به في باقي البلدان مؤسساتنا التعليمية هو مشكل الصيانة يعكس ما

 مفهـوم الحمايــة والصيـانة

فـي   نة تعني المحافظة على الهياكل والممتلكات والتجهيزات واستغلالها       الحماية والصيا     

 . مدة ممكنةلأطولالصالح العام 

 كما تعني مجموع الوسائل المستعملة لحماية وصيانة المؤسسة مـن التـف والضـياع                 

 ، الإسعافات  مخارج النجدة  ، جرس النجدة  الإطفاء، قوارير   ، مخطط الحماية  ،مخطط الصيانة /

 /يةالأول

 ةــمجالات الحمــاية والصيانـ

كمـا    بما فيها المياه وخزان الماء     وإجباريةصيانة الممتلكات والمحلات ضرورية واجبة          

الاقتناء كما يجب   ،  الكراسي والطاولات والمدفئة وزجاج النوافذ    و والأثاثيجب صيانة العتاد    

 متنوعـة ومتوازنـة    ائيـة  في توفير وجبـات غذ     أهمية المطعم المدرسي لما له من       بنظافة

حسب وترتيبها وتخزينها    التلف على صيانة المواد الغذائية من     بحيث يجب السهر  للأطفال،  

مواقع التخزين المناسبة بعيدة عـن الرطوبـة          انتهاء مدة صلاحيتها واختيار    وآجال نوعيتها

 .ة ووضعها فوق الرفوف لحفظها من التلفيالتهو وتوفير

 : الخطوات التاليةإتباع الناجمة عن التغذية تتطلب الأمراض الوقاية من  أنكما    
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 . تجنب العدوى عن طريق تطبيق قواعد النظافة على كل مستوى-

 . تقليص نمو الجراثيم بالبرودة-

 . بالحرارةالمكروبات القضاء على -

 .الكيميائية القضاء على الجراثيم بواسطة المواد -

 دارج والمكاتـب  لأا تفتح النوافـذ وتنظـف     بحيث :ميذالتلا يومية بعد خروج   النظافة تكون 

 مطهـر   تكون النظافة بواسطة الماء ممزوجا بمحلـول       أنوالمقاعد والسبورات بحيث يجب     

  /.الجافيل/

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعاضديـــة المدرسيـــة
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      ترمي الأعمال المكملة للمدرسة إلى تحسين شروط الحياة في المدرسة والتخفيف مـن             

 المدرسية عن الأولياء ومساعدة التلاميذ المحتاجين والمصابين بحـوادث، وتشـجيع            الأعباء

 .على إنشاء جمعية أولياء التلاميذ في المؤسسات

 . تأسيس المطاعم المدرسية-

 . تدعيم الصداقة بين التلاميذ هن طريق المراسلة المدرسية-

 لمكتبـات ونـوادي للتصـوير        تأسيس التعاضديات المدرسية لفائدة التلاميذ قصد إنشائهم       -

ومتاحف وتنظيم المخيمات الصيفية وتجمعات الأطفال وتشجيع النشاطات الثقافية والرياضية          

 .داخل المؤسسات وخارجها

 تنظيم رحلات وزيارات تربوية عبر الوطن للتعرف على مختلف الجهات ومن أهم هـذه               -

 "التعاضدية المدرسية"ية الجمعيات التي تلعب دورا بارزا في تنشيط الحياة المدرس

 :التعاضدية المدرسية

    هي ثاني جمعية من الجمعيات التي تدخل ضمن الأعمال المكملة للمدرسة وتختلف مـن              

 .جمعية أولياء تلاميذ في كونها جمعية مدرسية بحتة أي أنها تنشط داخلها

المكونون لها  وسميت تعاضدية لأنها مكونة من التلاميذ الذين هم الأعضاء المشتركون و           -

وتعمل هذه التعاضدية لخدمتهم بأموالهم الخاصة التي هـي نتيجـة اشـتراكهم             . قانونيا

 .ومساهماتهم المباشرة في أعمالها

 .إذن هي تعاضدية متكونة من التلاميذ وتعمل كما قلنا لصالحهم ولصالح المدرسة -

 نعثر على نص  يد ولم   وجود التعاضدية المدرسية بالمدرسة الابتدائية إجباري بحكم التقال        -

تنظيمي يتناول هذه الناحية القانونية الخاصة بالتعاضدية المدرسية مـا عـدا المناشـير              
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الوزارية العديدة التي تنص على ضرورة تكوين تعاضدية مدرسية على مسـتوى كـل              

 .تربويةمدرسة 

 :أهداف التعاضدية المدرسية

 :    واغلبها تربوي هي

 .ؤونهم وشؤون مدرستهماشتراك التلاميذ في تسيير ش •

 .تربيتهم على التعاون •

 .تربيتهم على تحمل المسؤولية •

 .تربيتهم على النظام والتنظيم •

 ولا يستطيع التلاميذ تسيير الشؤون والخاصة الماليـة ولـذا           …إعدادهم للحياة العملية     •

ترط في  فالقانون يبيح للكبار الذين هم المعلمون الأخذ بيدهم وتدريبهم وبما أن القانون يش            

المعاملات المالية أن تكون بين أناس راشدين بالغين مكلفين فان مهمة أمين المال تسـند               

وبما أن التعاضدية جمعية داخلية مدرسية فان مدير المدرسة هو الذي           . إلى أحد المعلمين  

 .يتولى رئاستها

لاميـذ  أما ما عدى هاتين الوظيفتين فانه بل يستحسن أن تسند المهمات الأخرى إلـى الت              -

يستحسن أن يتولى هذه المهمات تلاميذ الأقسام العليا الذين هم اكبر سـنا مـن               . أنفسهم

الآخرين ولهم شيء من التجربة في التعامل والتسيير المطلوب إذن تجري المـداولات             

 .بمشاركة التلاميذ خاصة الكبار منهم
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و موجهون وليسوا   لان القضية في الحقيقة قضيتهم وأما المعلمون إلا مربون ومرشدون            -

كما تدل عليه الأهداف من تكوين التعاضدية المدرسية هذا طبقا لما نصت عليه المناشير              

 .في هذا الجانب أي صرف الأموال

 :تكوين التعاضدية المدرسية

    تكون التعاضدية بمبادرة من مدير المدرسة الابتدائية ولا تتطلب طلـب اعتمـاد مـن               

معية مستقلة هي تعاضدية داخلية تحت وصاية اتحادية الأعمال         مصالح الولاية لأنها ليست ج    

المكملة للمدرسة، يكفي محضر تكوين التعاضدية وثلاث نسخ من القانون الأساسي ويرسـل             

إلى مكتب الشؤون الثقافية بمديرية التربية بفتح سجل للمـداولات مـرقم الأوراق وسـجل               

 .لتربيةللمحاسبة أوراقه مرقمة ومؤشرة من طرف مديرية ا

 :القانون الأساسي النموذجي للتعاضدية

 مواد تمثل كيفية إنشائها وتسـييرها       9:     يتألف القانون الأساسي للتعاضدية المدرسية من     

 .وكذا ما تضمنته باختصار شديد

 : المادة الأولى -1

 .التأسيس                  

 ……………… ولاية ………… بلدية ……………… بمدرسة……………تأسست 

 .دية مدرسية بين تلاميذها مقرها المدرسة المذكورةتعاض
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 :المادة الثانية -2

 .الهدف                  

    الهدف من تكوين هذه التعاضدية التي تكون تحت السـلطة الدائمـة لمـدير المدرسـة                

 :المذكورة هو

 . الاعتناء بالمدرسة والسعي إلى جعلها جميلة ومحبوبة-أ

 .وإثرائهاة المدرسية وصيانتها  الاعتناء بالمكتب-ب

 . وتنظيمهوإثراؤه     الاعتناء بالمتحف المدرسي 

 .صيانة التجهيزات المختلفة والخاصة بالألعاب الرياضية والسينما وغيرها

 . تنظيم الحفلات المدرسية المختلفة رياضية وثقافية وكذا الرحلات المدرسية والترفيهية-ج

زمالة والتضامن ومشاركة الأسر وأولياء التلاميذ في نشاطات         السعي إلى تثمين أواصر ال     -د

 .المدرسة

 : المادة الثالثة -3

 .العضوية                  

 .    يمكن أن يكون مشاركا بالتعاضدة المدرسية

 سنة ويسـددون    14 سنوات إلى    6 التلاميذ المسجلون بالمدرسة والذين يبلغون من العمر         -أ

  دج………اشتراكا سنويا بـ 

 . قدماء تلاميذ المدرسة الذين يرغبون في الاشتراك ويسددون الحقوق-ب

 الأشخاص من غير تلاميذ المدرسة والذين يتميزون بحبهم للمدرسة ويسـاهمون فـي              -ج

 .ازدهار التعاضدية
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 الأعضاء الشرفيون شريطة تسديد الاشتراك مفتش التربية والتعليم هو الرئيس الشـرفي             -د

 .سيةللتعاضدية المدر

  :المادة الرابعة -4

 .تسيير التعاضدية                    

    تسير التعاضدية المدرسية من طرف المكتب المدير، يتكون المكتب المدير من الـرئيس             

 .والكاتب العام ومن أمين الخزينة

 يجدد تعيـين    أن    يعين المكتب المدير من طرف الجمعية العامة لمدة سنة لا غير، يمكن             

 .ضو المكتب أو كل الأعضاء للفترة ثانيةع

 :    يمكن للمكتب المدير أن يظم إليه أعضاء آخرين قصد مساعدته خاصة في

 . أعمال النظافة*

 . أعمال تجميل المدرسة*

 . أعمال المكتبة*

 . نشاطات النوادي والسينما والمتحف*

 . إقامة الحفلات والأعياد والمناسبات*

 .رحلات الدراسية أو الترفيهية تنظيم المباريات وال*

    يجتمع المكتب المدير كلما رأى ذلك ضروريا لحسن سير التعاضدية المدرسـية وتقـدم              

 . عليهاللإطلاعالقرارات المتخذة إلى معلمي المدرسة قبل تنفيذها وذلك 
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  :المادة الخامسة -5

 .الجمعية العامة                      

مة للمشاركين الأعضاء مرتين كل سنة في بداية السنة الدراسية وفي               تجتمع الجمعية العا  

 .نهايتها رئيس المكتب المدير هو الذي يرأس الجمعية العامة ويسير أشغالها

    تسحب الجمعية العامة صفة العضوية من كل عضو تسبب في إلحاق أذى بالتعاضدية أو              

 .الذي يسير نشاطهافي سمعة المدرسة تضع التعاضدية قانونها الداخلي 

  :المادة السادسة -6

 .الموارد والمصاريف                      

 :    تتكون موارد التعاضدية خاصة من

 . اشتراكات الأعضاء العاملين والشرفيين-

 . مداخيل مبيعات ما أنتجه التلاميذ في الأنشطة الفلاحية والأنشطة الأخرى-

 الخ تصرف هذه المـوارد   …المكتبة والنوادي والسينما المداخيل المختلفة من اشتراكات -

 __في 

 . اقتناء الوسائل التعليمية ووسائل التزيين والألعاب-

 . تنظيم الرحلات والحفلات المدرسية-

 . المشاركة في أعمال التعاون داخل المدرسة وفي أعمال التعاون الوطني-

ة على تحسين التربيـة والتعلـيم           تصرف بصفة عامة في كل أعمال من شانها المساعد        

 .وتوفير الجو المدرسي الراقي وتجميل المدرسة وكل عمل تضامني وخيري
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  :المادة السابعة -7

 .سجلات التعاضدية                    

 سجل الاجتماعات وتدون به مختلف الاجتماعات في شكل محاضر جلسات تصف وقائع             -أ

 .المداولات

سبة وتدون به قائمة الأعضاء المشاركين المسـددين للاشـتراك           سجل الخزينة والمحا   -ب

 . ومصاريفها مع المبرراتوارداتها: تدوينا رسميا، وتفصيل للحالة المالية للخزينة

 . سجل جرد ممتلكات ومقتنيات التعاضدية من وسائل وتجهيزات-ج

 .الكاتب العام) أ(أمين الخزينة يمسك السجل ) ج(و ) ب(يمسك السجلين 

 تخـرج هـذه     أن يطلع على هذه السجلات أي عضو مشارك سدد اشتراكه يمنـع             أنكن  يم

 .السجلات من المدرسة

  :المادة الثامنة -8

 .المراقبة                    

 .    للجمعية العامة الحق في تعيين لجنة تتكون من الأعضاء الشرفيين لمراقبة الحالة المالية

  :المادة التاسعة -9

 .تعديل القانون الأساسي                     

    يجب أن يتم لمدير المدرسة كل اقتراح تعديل يمس القانون الأساسي للتعاضـدية قبـل               

 .تقديمه للمكتب المدير لتنبيه وقبل مصادفة الجمعية عليه

 



 33 الماديالمالي و التسيير                                                                             المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية                         

 /نموذج السجل/ دفتـر الحساب الجاري البريدي  -

 .على السجل المداخيل كيفية تسجيل -

 .على السجل المصاريف جيلتس كيفية -

 . في الحساب على السجل الأخطاء كيفية معالجة-

 . كيفية تسجيل رسوم البريد على السجل-

 .مراقبة صحة الحسابات كيفية -

 مقاربة بسيطة بين رصيد حسـاب المؤسسـة ورصـيد            إجراء كيفية -

 . البريديةكمركز الصكو

 التعليـــــــق

مساعدة مدير المؤسسـة علـى        بالغة في   أهميه له المؤسسة حساب في حركة  التحكم    إن  

 المـالي فـي    الجانب وجعل للأموال   وتجنب أي سوء استعمال    حسن توظيف مصادر الدخل   

 .العكس وليس خدمة الجانب التربوي
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 البريدي المبسط  الحساب الجارينموذج سجل -1
 

 رصيد لدى المداخيــــــــل المصاريــــــــف

 الصكوك
8 

 رصيد

 المؤسسة
7 

تاريخ تثبت كل عملية من 

6 طرف الصكوك البريدية
بعد التثبت من

 5طرف الصكوك 

قبل التثبت من طرف 

 4الصكوك 

بعد التثبت من طرف

 3البريدية الصكوك 

من طرفالتثبتقبل

 2ية البريد الصكوك

إصدار تاريخ 

 1 الصك
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 35 تكوين مستخدمي التربية                                                        التسيير الماليالمعهد الوطني ل

 فـي  البريدي تكون موجبة قبل التثبيت     سجل الحساب الجاري   على عملية تقييد المبالغ      

 خانة المداخيل وبعد التثبت في خانة المصاريف بينما تكون سالبة في خانة المداخيل بعـد              

 عمليـة القيـد المـزدوج    بذلك يسـتوعب   في خانة المصاريف وهوالتثبيتالتثبيت وقبل   

 / والسالب،الموجب/

 ل حول كيفية استعمال نموذج سجلمثا

  الحساب الجاري البريدي -/1

 : سجلنا المجاميع التالية31/12/2000بتاريخ 

 دج  5120 قبل التثبيت : المداخيل-/أ

  دج5120 عد التثبت               ب

  دج3830 قبل التثبت:  المصاريف-/ب

 دج 3830 بعد التثبت                   

 . المؤسسة والرصيد لدى الصكوك البريديةالمطلوب حساب رصيد

  بملغ 38336 صك بريدي تحت رقم      بإصدار قامت المؤسسة    10/01/2001 بتاريخ   -/2

 .لبيع المستندات التربوية دج لحساب الديوان الجهوي 1827

بمبلغ  38336البريدية رقم    ثم تثبيت الصك البريدي لدى الصكوك      21/01/2001 بتاريخ

  دج 10 بقدر دج ورسم بريدي1872

 تسجيل العملية على السجل  -: المطلوب

  معالجة الخطأ على السجل -           

  تسجيل الرسم البريدي على السجل -           



 36 تكوين مستخدمي التربية                                                        التسيير الماليالمعهد الوطني ل

 .  مراقبة صحة حساب المؤسسة مقارنة بالحساب الصكوك البريدية-           

 .لبريدية مقاربة بين حساب المؤسسة وحساب الصكوك اإجراء -           

 .البريدية  لدى الصكوكالإمضاء تكوين ملف تغيير -/3

    . الإمضاءطلب تغيير -

 .التعيين قرار -

 .محضر التنصيب -

 / نماذج 3 / الإمضاء استمارات  -

 . السابقةالإمضاء لصاحب الإمضاءبطاقة اعتماد  -
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